ACCUEIL D'UN NOUVEAU
FORMATEUR
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L'IFCAS est l'Institut de Formation du Commerce Alimentaire Spécialisé de la Fédération « Saveurs Commerce » et de son principal syndicat « Saveurs
Commerce Entreprise ».

L"IFCAS :
* Propose, des formations courtes, pour des chefs d’entreprise et salariés en activité dans le commerce alimentaire spécialisé de proximité (primeurs

et spécialistes en épicerie fine).

* Assure le perfectionnement et la spécialisation des équipes du commerce alimentaire spécialisé de proximité, plus spécifiquement primeurs et
spécialistes en épicerie fine, en agissant au cceur des savoirs et savoir-faire de la profession mais également de maniere transversale avec des
thématiques telles que le management, ’hygiene ou encore les réseaux sociaux.

* Organise des formations inter-entreprises mais également en intra pour des magasins indépendants et/ou pour des enseignes.

* Met en place des formations sur-mesure afin de répondre a des besoins spécifiques d’entreprises.

Ne met en place des formations que, s’il y a un minimum de 5 salariés inscrits et un maximum de 8 salariés pour les formations « pratiques » ou de
10 pour les formations « théoriques ».

Vous trouverez une présentation compléte sur notre site : www.ifcas.fr

(o

Les spécialistes de 'alimentation de proximité

Entreprise


http://www.ifcas.fr/

Afin d’étre référencé a I'lFCAS, il vous faudra :

v" Remplir un CV sur le modeéle envoyé par I'IFCAS. Toutes les parties du CV sont a remplir impérativement,
v" Fournir un extrait K-Bis ou un extrait Siren,

v' Transmettre une attestation de fourniture des déclarations sociales et de paiement des cotisations et contributions de sécurité sociale
prévue a l'article L. 243-15 émanant de l'organisme de protection sociale chargé du recouvrement des cotisations et des contributions
datant de moins de six mois dont vous vous étes assuré de l'authenticité aupres de l'organisme de recouvrement des cotisations de
sécurité sociale. Il s"agit en pratique de « I"attestation de vigilance »,

v/ Transmettre une assurance de responsabilité civile professionnelle,

v Une attestation de régularité fiscale de I'année en cours.
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1. ORGANISATION DU PLANNING DES FORMATIONS :

» 2types de formations sont proposées par I'IFCAS :
v' Des formations « catalogue » c’est-a-dire sans certitude que la formation ait lieu par manque d’un nombre suffisant de

participants.
v" Des formations « en intra » demandées par des magasins ou des enseignes ou le risque d’annulation est faible voire nul avec

certaines enseignes.

» Deés qu’une date aura été validée entre I'lFCAS et vous-méme, celle-ci apparaitra sur votre planning « formateur » présent sur le site
internet : www.ifcas.fr. Un mot de passe provisoire vous sera transmis par I'IFCAS ainsi que la démarche a suivre pour avoir accés a

votre planning.

» Encasd’annulation, I'lFCAS vous enverra un mail au plus tard 2 semaines avant la date prévue de la formation
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2. LES DOCUMENTS :

A. Documents pédagogiques en amont de la formation :

Au plus tard 1 mois avant la prestation, il faudra nous faire parvenir les documents suivants :

» Letest d’évaluation des acquis avec son corrigé : Nous conseillons un test de 10 questions QCM en évitant les « vrai/faux ». La forme
du test d’évaluation final doit étre celle du document type transmis par I'IFCAS car des informations essentielles doivent étre
reprises (ex : résultat du test de I’évaluation)

» Le livret du stagiaire : synthése de la journée de formation. Par expérience, nous conseillons que ce document soit ludique et
pédagogique en comportant notamment des illustrations. Nous préconisons un livret de 10 pages maximum en recto verso car le
but est qu’il soit utilisé ou du tout moins lu par les stagiaires. Celui-ci devra étre fait a partir du masque envoyé par I'l[FCAS afin que

la mise en forme soit uniforme pour tous les formateurs

» Le déroulé pédagogique qui détaillera, a la fois, les objectifs, le déroulé, les méthodes et moyens pédagogiques ainsi que le temps
de chaque séquence.

Une trame vierge de chague document sera envoyée.

Important : Tous les documents, indiqués ci-dessus, ne seront utilisés que par le formateur qui a créé ces documents



B. Documents administratifs en amont de la formation :

Avant chaque prestation, 8 a 10 jours avant environ, vous allez recevoir par mail, dans un 1¢" temps :

» Les attentes & besoins des participants et des employeurs, que nous avons recueillis, vous permettent d’avoir un 1°" apercu. lls seront
complétés, par le tour de table, effectués le jour de la formation.

Pour Cerise & Potiron ou s'il est impossible de les avoir en amont, ceux des participants devront impérativement étre effectués dans les 30
leres minutes de la formation.

Dans un 2nd temps, I'ensemble des documents nécessaires a votre intervention :

» Les QR Codes pour:

Les feuilles de présence a faire signer matin et apres-midi

La fiche d’appréciations a faire remplir impérativement, a chaque stagiaire, a la fin de la journée de formation
La fiche d’appréciations a remplir par vous-méme en tant que formateur/trice

Le test de positionnement initial (a faire en début de formation)

Le test des acquis (a faire en fin de formation)

Le livret du participant

DN NI NI N NI N

» Lesinformations utiles (horaires, lieu, etc.)

Le contrat de sous traitance, a signer et a tamponner, vous sera envoyé, par mail, dés que I'ensemble des documents, ci-dessus, vous aura été
envoyé. Celui-ci sera a nous renvoyer, par mail, impérativement avant la date indiquée dans le mail.



Vous trouverez, ci-dessous, le déroulé type de 'organisation d’une journée :

» Matinée de 9h00-9h30 a 12h30-13h30:
v Accueil et introduction : présentation du formateur (apercu de son parcours et expertise), présentation des stagiaires (tour de table
avec présentation breve et recueil attentes et besoins),
Emargement de la feuille de présence du matin, par le biais d’'un QR Code, par chaque participant(e) et par le formateur
Test de positionnement initial : QR Code dédié
Apports théoriques et/ou pratiques selon le déroulé pédagogique spécifique a la formation dispensée.
Echanges et questions des stagiaires.
Exercices individuels ou de groupe.

A NENENENEN

» Pause déjeuner (1 heure) : Le déjeuner est libre vu qu’il n"est pas pris en charge par I'lFCAS. Certaines entreprises paient le déjeuner a leurs
stagiaires et au formateur/trice.

»  Apres-midi de 12h30-13h30 a 17h00-17h00 :

v" A la reprise, émargement de la feuille de présence de I'aprés-midi, par le biais d’'un QR Code, par chaque participant(e) et par le
formateur

Apports théoriques et/ou pratiques selon le déroulé pédagogique spécifique a la formation dispensée

Echanges et questions des participants

Exercices individuels ou de groupe

Test d’évaluation des acquis : QR Code dedié

ANENENEN

» Cloture de la session de de 16h30 a 17h00 ou de 17h00 a 17h30 :
v Synthése et réponses aux derniéres questions
v' Correction du test des acquis
v' Appréciations a chaud stagiaires et formateur (QR Code dédié)
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Vous intervenez au nom de I'lFCAS et donc, vous présenter en tant que tel.

Une journée de formation débute généralement a 9h30* en salle ou en magasin. Il vous est demandé d’étre présent, dans les locaux, avec le
matériel nécessaire a votre animation, au minimum 20 mn avant, pour mettre en place la salle et préparer I'accueil des participants. Si vous
avez besoin de matériel spécifique, merci de nous en faire part au moins 15 jours avant la formation.

Des que la formation débute, vous devez impérativement indiquer a I'l[FCAS par le biais de votre espace formateur :
v'  Les stagiaires présents, ainsi que les absents,
v' Les motifs des absences (si vous en avez connaissance)
v" Si des personnes que vous avez déclarées absentes, arrivent au maximum 30 min aprés le début de la formation, vous devez modifier
I’état de la présence.

Avertir impérativement I'l[FCAS, par SMS ou téléphone, pour les cas suivants :
v' il y a une personne non prévue (cf. non indiquée sur la feuille d’émargement) ou une personne a la place d’une autre.
v' Sile stagiaire a plus de 30 min de retard.
v Silyaunimprévu durant la journée.
v" Siun stagiaire souhaite partir avant I’heure de fin.

La formation doit se dérouler dans le respect de la pédagogie de I'lFCAS et selon le programme de formation établi en amont. Les pauses
sont a l'initiative du formateur (1 par %2 journée de 15 mn si possible).

Il est important que le formateur puisse s’adapter au mieux si un stagiaire a un handicap visible ou invisible (que celui-ci en fasse part ou pas)
méme si 'employeur n’en a pas informé I'lFCAS en amont de la formation.

* A la demande de certaines entreprises, les horaires sont adaptés mais la formation est toujours de 7h avec 1h de pause déjeuner



En début de matinée et en début d’apres-midi (de préférence), vous devez faire signer la feuille d’émargement dématérialisée a chaque
stagiaire et pointer leur présence. Il est important de vous assurer, en vous connectant a votre compte, que chacun ait bien signé et que
la signature du matin soit la méme que la sighature de l'aprés-midi. La signature ne doit pas étre un paraphe. Ne pas oublier de signer
vous-méme, matin et apres-midi, en tant que formateur.

Vous avez maintenant la possibilité de supprimer une signature si cette derniére n’est pas conforme.

En ce qui concerne le recueil des attentes et besoins, il est effectué par I'lFCAS en amont de la session de formation et transmis au
formateur par mail (Cf annexe en fin de livret). Dans ce cas-la, il n’y a pas a le faire le jour de la formation, excepté pour Cerise et
Potiron.

En début de formation, un test de positionnement est effectué afin de voir le niveau des stagiaires avant la formation. Méme si le test
de positionnement et des acquis sont dématérialisée, il est conseillé de lire les questions et les réponses proposées afin de ne pénaliser
aucun stagiaire. Le méme test est effectué en fin de journée afin de voir I’évolution. Il est important de ne pas communiquer sur le fait
gue le test est le méme le matin et le soir.

Les séquences de formation doivent étre adaptées a un public de professionnels en formation en ayant recours a des pédagogies variées
et actives en s‘appuyant notamment des mises en situation professionnelle. lensemble de ces actions étant guidé par la montée en
compétence uniquement.

Une évaluation qualitative (cf. questionnaire type en fin de livret) est également a renseigner par les participants et par le formateur.

Il est de la responsabilité de I'intervenant de laisser une salle propre et opérationnelle lors de son départ.



1. ANIMATION :

>

Notre pédagogie, dite de |'action, part d’un principe simple : pour former des professionnels, il est nécessaire de partir de
situations réelles de travail qu’ils vivent sur différents terrains et non d’abord, d’une réflexion purement théorique de type

« enseignement » en salle de cours.

Concretement il s’agit de privilégier des séquences de formation qui partent de l'action et y reviennent par l'utilisation de
situations pédagogiques et de moyens diversifiés.

Concrétement méme pour les incontournables parties théoriques, la pédagogie inversée doit étre dans la mesure du possible
privilégiée. Les cours se doivent d’étre interactifs en partant du principe que tout stagiaire a le droit a la parole en co-construisant la
théorie, dans le respect du cadre établi par I'intervenant

2. INTERACTIVITE DE LA FORMATION

>

Bannir le c6té magistral, encore plus quand le theme est a la base purement théorique.



>
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Si les participants souhaitent des informations post formation, ils envoient un mail a I'lFCAS qui se charge de faire le relais entre vous et le
stagiaire.

Les participants pourront recevoir, quelqgues mois apres le stage, un mail pour une évaluation quantitative et qualitative quant a I'application
des compétences liées a la formation suivie. Nous comptons sur vous pour en informer les participants lors de la formation et de les
sensibiliser a I'intérét de répondre. Vous étes notre relais lors de la formation.

Une facture devra étre envoyée, par mail, a Stéphanie PASQUET, a I'adresse mail suivante : stephaniepasquet@ifcas.fr. Sur celle-ci devra étre
indiquée l'intitulé de la formation, la date et le lieu, le montant HT, la TVA et le montant TTC. Le paiement se fera par virement des que le
dossier aura été traité par I'IFCAS et que tous les documents auront été validés car conformes.

A la suite du mail envoyé par I'lFCAS, tous les documents administratifs liés a la formation devront étre détruits (cf. RGPD)

Important : Chaque facture doit comporter un numéro de facture.
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Vos interlocutrices

Pour les questions liées a 'administratif et a la logistique, la personne a contacter est I'assistante de formation :

Melinda DJIPRO
au 0155433191
melindadjipro@ifcas.fr

O
Pour toutes les autres questions et la facturation, la personne a joindre est la responsable de formation : u I fC 8 S

La formation du commerce alimentaire spécialisé

Stéphanie PASQUET
au 0629807246
stephaniepasquet@ifcas.fr

Important : Merci de toujours nous mettre, toutes les 2, en copie, afin que nous ayons le méme niveau d’information et
gu’une réponse puisse toujours vous étre apportée, méme en cas d’absence de I'une ou l'autre.


mailto:melindadjipro@ifcas.fr
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IFCAS : Attentes et besoins - Session "Utiliser la Communication Non Violente dans le Management » du 6 janvier 2025 en distanciel

o A
Cc @ Stéphanie Pasquet

@ Ce message a été envoyé avec 'importance Haute.

ﬁ IFCAS - Attentes & Besoins participants.xlsx

29 KB

Bonjour-

-

IFCAS - Attentes & Besoins employeur.xlsx
28 KB

®

é) Répondre

<€) Répondre a tous

sew

—> Transférer ‘ ‘ G ‘

Nous vous prions de bien vouloir trouver ci-joint le tableau de synthese qui fait ressortir les attentes et besoins des participants et des employeurs.

Le tableau sur les attentes et besoins ne doit pas vous empécher pas de faire le tour de table le jour de de la formation @

Bien cordialement,

jeu. 19/12/2024 10:16



Bonjour,

Vous trouverez, ci-joint, les QR Codes et/ou liens des documents dématérialisés pour la formation « intitulé » du JJ mois année a ville :
Les tests:
Positionnement initial a faire en début de formation : https://app.edko.io/shared/qrcode/SQZItpZVuhinQiIRMWg2fm
Evaluation des acquis a faire en fin de formation : https://app.edko.io/shared/qrcode/pBWwgVinSLBiPg5QMUskK
Les appréciations :
Stagiaire : https://app.edko.io/shared/qrcode/mAurkxuWPDXGP94IEok9G
Formateur : https://app.edko.io/shared/qrcode/wHH220-LsnXUSReNMjH m
Les émargements :
Stagiaires Matin : https://www.ifcas.fr/stagiaire/connexion/am 43193f2f20505a23a1064795102ee830
Stagiaires Aprés-midi : https://www.ifcas.fr/stagiaire/connexion/pm 43193f2f20505a23a1064795102ee830
Le livret stagiaire : https://qr.me-gr.com/qHLMceWO

A compter de ce jour, les signatures sont dématérialisées. Pour cela, merci de bien vouloir vous reporter a la procédure qui vous a été envoyée le 7 mars dernier.
Le process pour I'émargement du matin et de I'aprés-midi reste inchangé (il convient de vérifier que chaque stagiaire a bien émargé matin et apres-midi).
Il en est de méme pour 'importance des sighatures (pas d’initiales... : vraie signature identique matin et aprés-midi)

Nous avons besoin d’avoir connaissance des absents le jour de la formation et de connaitre le motif des absences. Pouvez-vous, svp, nous les communiquer le jour de la formation si
possible ?

1. Merci de bien utiliser les QR Codes du dossier qui sont spécifiques a la session précitée en objet.
Le lien pour vérifier que les appréciations stagiaires sont bien remplies est toujours le méme @ .

INFORMATIONS IMPORTANTES :

. Horaires de Formation : Heure de début— heure de fin
. Adresse : Nom Lieu - Adresse — CP Ville
o Nombre de participants : XX

Vous souhaitant bonne réception de ces informations et restant a votre disposition.
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‘ FEUILLE DE PRESENCE POUR 7 HEURES DE FORMATION

Date(s) & lieu(x) :

Intitulé de formation :

Signature du stagiaire

Ent Miv. Date
Pré tNOM d . S CSP NIR E e
’ nD;n;ariéS es Entreprise (11, 11 a 49, :::; Format® " naissance e ssouts socak) M?“" (ET Aprgs mll:_:lll(En
+50) ‘ @) WIMMWYYYY) présentiel) présentiel)

(09h00 - 12h30) (13h30 - 17h00)

(1) &P - 1 jouvrer non qualifié), 2 jouv der gualifié), 3 jamployd), 4 fagent de malkise-technicien), § fngénieur, cadre), & (digeant saladé), 7 (didgeant no larid) {2) Niveau da fomation 1 Mailrise, 2 Liconce, 3 BAC+2, 4 BAC ou niveau BAC, 5 CAP BEP, 6 « 30

Emargement matin (En présentiel) Emargement aprés-midi (En présentiel)

Prénom et NOM du formateur (0800 - 12h30) {13h30 - 17h00)

Y-A EMENT DES DONNEES PERSOMNELLES : Lim iformations medios sur o 107muiiine S0t anvegistres. cins un fichier informatisd par PINSTITUT O FORMATION DU COMMERCE ALIMENTAIFE SPECIALIEE - IFCAS, Socied & mapreatilé imbin u coplhal social de 5000 €, ayant on sige socil © 07, Baovand Pemi - TEITT PARIS imcrte a FICS de Paris sas
131 TEE.

Cos corndos st colocties of consonees par IFCAS por ke boscing :!chmmmmamm crmations e g Pour Tonwi of B grelion cib COUTRIS o) /o4 Camals concamant ke, fommations propcedes par NIFCAS.
LIFCAS st on consdquence meponsatis i iralloment oo cos donndes: of S0 ks porscnnes habiltées par MFCAS pour dispnsar b formaions ansi que b porsoma de FCAS ausont acohs aux donndes.

(s, chrmdas sort comandos, parchrt 1o ks o 3 . proportormsko s el pour lsacuofta oes ot it commurky.bes. Elis sirt ansubo wchits pandt i d.rés oh proscrition Mg

Conformément au Réglament o TLinon mropdenne 201B/E7S s 27 awrl 2116 Fuall & B prolaction o permones physis A Ngand dla IrSlnment o0 CoNMSE A CAFcs e parornel of A & bne Cre.alion o0 o8 domies (FGSD), voUs PO exarr vol s 0rok facchs A donies vous concomant o s 1airo mcSfior o Supprimer on contactant FCAS par courrior (IECAS - 67,
eaiar P - 7077 SARIS] 1 par ol & TomaionGcss 11 Vous p.vz (UG, our 3 OIS MQRIMES, vOu8 OppoBer 2 rallumiont (s, COAAGS Vals CORCENTANT.

IFCAS - 97 boulevard Pereire - 75017 Paris - N° déclaration 11754876275 Préfectura de Paris. Cet Enregistrement ne vaul pas agrément de l'état
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‘ FEUILLE DE PRESENCE (TNS)

Intitulé du stage :
Durée du stage :
Date(s) & lieu(x) :
Adresse de I'entreprise :
EXEMPLE

97 Boulevard Pereire
75017 - Paris

Signature du stagiaire :

Prénom et NOM Emargement matin (En présentiel) Emargement aprés-midi (En présentiel)
(09h30 - 13h00) (14h00 - 17h30)
Signature du Formateur :
Prénom et NOM Emargement matin (En présentiel) Emargement aprés-midi (En présentiel)
{09h30 - 13h00) {14h00 - 17h30)

TRAITEMENT DEE DONME:
it 7ED 151 TEE.

Cas donndes wont cokactibes of consoretes per IFCAS pour ks beacis de 1 mise @n cnusme dos Fonmafions ainsd que pour T of | gestion 4o courriors. of Jou clamalis concaman les fonmations. proposies par MIECAS,
Ly -chsns.lm—mmmmamanmmrm 15 com cousion o s i persors Fabion p 1F-CASS pour clopmmser i Tormation s 018 s prscrrl o PGS et sl s crmien

s connias & PENCRN e clrée G0 3 06, proporinanei e TNl 5 pour eeouiin oS, ont B8 COMMUNUNS. S5 HON AELED AN Pndant B CLNen O priscriplion Koain
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DEROULE PEDAGOGIQUE
Titre de la formation :
Nom du formateur :
Date du déroulé :
OBJECTIFS DEROULE ET CONTENU DE LA METHODE ET MOYENS MODALITES DUREE
OPERATIONNELS SEQU‘ENCE PEDAGOG[QUES D'EVALUATION DONT HORAIRES
« ETRE CAPABLE DE »
Accueillir les stagiaires Présentation de la formatrice et des Echanges oraux Test de positionnement initial 9h30/9h45
Présenter les objectifs et le paﬂicipant(c)s_ Tour de table.
déroulement de la journée Remise du livret stagiaire. Prise de
connaissance du livret par les
stagiaires.
Signature de la feuille de présence du matin
Test de positionnement initial
Test d’évaluation des acquis Test d’évaluation des acquis |17h15/17h30

Evaluer les acquis de la
formation par rapport a leur
niveau en début de journée.
Evaluer la satisfaction des
stagiaires + de la formatrice
par rapport aux attentes du

début de journée

Retour des participants (tour de table) sur la
journée de formation. Fiche d’appréciations | Evaluation 4 chaud de satisfaction

stagiaires remplie par chacun. Test

d’évaluation des acquis effectué par chacun.

de la formation

de fin de journée.
Fiches d’appréciations des
stagiaires + celle de la
formatrice




Prénom et Nom du stagiaire (obligatoire) @ ....ioiiiiiiiiii

[ ] Iy Al L= e 18 = =T = 1=

Résultat de I'évaluation en se basant sur les objectifs du programme
(Réservé au formateur) :

O Connaissances insuffisantes (<9/20)

O Proche des connaissances (Entre 9 et 13/20)

O A les connaissances (Entre 14 et 16/20)

O Maitrise des connaissances (17/20)

Pour les notes avec des décimales, jusqu’0.49 prendre la note inférieure et a partir de 0.50 prendre la
note supérieure (exemple : 13.33 => 13 et 13.67 => 14)

Traitement des données personnelles

Les informations recueillies sur ce formulaire sont enregistrées dans un fichier informatisé par 'INSTITUT DE FORMATION DU COMMERCE
ALIMENTAIRE SPECIALISE - IFCAS, Société a responsabilité limitée au capital social de 5.000 €, ayant son siége social au 97 boulevard Pereire -

75017 Paris inscrite au RCS de Paris sous le n® 750 181 786.

Ces données sont collectées et conservées par 'TFCAS pour les besoins des formations que I'TFCAS propose. Elles sont conservées, pendant une durée
de 3 ans, proportionnelle aux finalités pour lesquelles elles ont été communiguées. Elles sont ensuite archivées pendant la durée de prescription
légale.

L'IFCAS est en conséquence responsable du traitement de ces données ef seules les personnes habilitées par I'TFCAS pour dispenser les formations
ainsi que le personnel de I'TFCAS auront accés aux données.

Conformément au Réglement de 'Union européenne 2016/679 du 27 avril 2016 relatif 3 la protection des personnes physigues 3 I'égard du traitement
des données a caractére personnel et a la libre circulation de ces données (RGPD), vous pouvez exercer votre droit d'accés aux données vous
concernant ef les faire rectifier ou supprimer en contactant ITFCAS par courrier (IFCAS - 97 boulevard Pereire - 75017 Paris) ou par email &
formation@ifcas.fr. Vious pouvez également, pour des motifs légitimes, vous opposer au traitement des données vous concernant.

Pour les questions a choix multiples, plusieurs réponses peuvent étre cochées.

1/ Question 1

=)

A) Réponse 1
B) Réponse 2
C) Réponse 3
D) Réponse 4

2/ Question 2 ?

A) Vrai
B) Faux

Prénom et nom du formateur

Toute reproduction partielle ou totale de ce document est interdite.



Titre de la séquence
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Format du texte  Révision Aide Acrobat

EZ[ Une signature v

Fichier Message Insertion Options

E Tableau v

@J Joindre un fichier v E' Sondage @ Composant Loop v

> A

Envoyer ‘ Cc ‘ © Stéphanie Pasquet;

Objet IFCAS : Dossier du 02/05/24 & détruire (cf. RGPD)

Bonjour xxx,

Nous avons bien recu les feuilles de présence originales pour la ou les formation(s) suivante(s) :
¢ « La Gestion des Vols a I’Etalage » qui a eu lieu le 2 mai 2024 a Lyon.

ad Images ~ '-E) Formes v L‘g ﬁa v

<@ Lien ~

0 Symbole v

Afin d’étre en conformité avec le RGPD, pouvez-vous, svp, détruire toutes les copies des documents en votre possession concernant la ou les formation(s) indiquée(s) ci-dessus.

Merci par avance.

Cordialement,

.
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